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Kaufmann/-frau fir Biiromanagement - Teilqualifizierung
5: Kontrolle und Steuerung von Geschaftsprozessen

Zusammenfassung

Mit dieser Teilqualifizierung kdnnen Sie Schritt fur Schritt in
sechs Modulen den Berufsabschluss Kauffrau/-mann im
Buromanagement erreichen. Jedes Modul enthalt neben einer
Theoriephase auch eine betriebliche Qualifizierungsphase
(Praktikum) in einem Unternehmen der Region. Bei erfolgreicher
Kompetenzfeststellung erhalten Sie nach jedem Modul ein MY
TQ Zertifikat. Nach erfolgreichem Abschluss aller Module kénnen
Sie sich zur Externenprifung bei der zustandigen Kammer (IHK)
anmelden.

Kursinhalte

Ergebnisse ermitteln, Prifungen begleiten
Bei der Planung von Finanzierungen unterstitzen
Anlagenbuchhaltung, Jahresabschluss

Prifungen des Finanzamtes vorbereiten und begleiten

Ihre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Assistenz; Sekretériat; Buro; Teilqualifikation Biiro;
Teilqualifikation; Teilqualifikation Kauffrau im Buromanagement;
Teilqualifikation Kaufmann im Biromanagement; TQ;
Teilqualifikation 1; TQ1

Zielgruppe

Die Teilqualifizierung richtet sich an Arbeitssuchende tber 25,
die keinen oder einen fachfremden Berufsabschluss haben
sowie an geringqualifizierte Beschaftigte in Unternehmen, die
sich weiter qualifizieren méchten und einen anerkannten
Berufsabschluss anstreben.

Ihr Abschluss

Berufsanschlussfahige Teilqualifikation

Kursnummer
TQ-4361

Standort

Die Teilnahme ist an einem unserer
Partnerstandorte oder - bei Zustimmung
des Kostentragers - auch von zu Hause
aus moglich.

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
17 Wochen in Vollzeit inklusive Praktikum

Die nachsten Kurstermine

Kosten
€ 0,00

5 gute Griinde fiir Viona

Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse

Uber 120.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate

93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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Forderung

Wir sind zugelassener Trager nach der AZAV und alle unsere
Angebote sind entsprechend zertifiziert. Ihre Teilnahme kann
somit durch die Agentur fur Arbeit oder das Jobcenter per
Bildungsgutschein zu 100% gefordert werden.

Vielfaltiger Methodenmix fir lhren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch lhre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Prasentationen
und Diskussionen. Wahrend der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen |hr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernstoff auf vielfaltige Weise vermittelt
und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prifungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie fur die Prifungen
bestens gerustet.

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort - am Standort oder zu Hause

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Lernen Sie an
einem unserer mehr als 1.200 Viona-
Standorte deutschlandweit oder im
Homeoffice. Unsere Viona-Partner
beraten Sie unverbindlich zu lhren ganz
individuellen Méglichkeiten. Auf unserer
Website kdnnen Sie nach der
Kursauswahl Ihren Standort auswahlen
und geeignete Partner in lhrer Ndhe
finden.

Gerne unterstitzen wir Sie bei der
Auswahl eines Viona-Partners in |hrer
Nahe:

Viona-Kundencenter

Telefon: +49 40 79724420
E-Mail: kundencenter@viona.online

Montag bis Freitag 08:00 - 16:30 Uhr
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